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ABSTRAK
Nama : Ino Sumina Making
Nim : 40400112042
Fakultas/Jurusan : Adab dan Humaniora/Ilmu Perpustakaan
Judul skripsi : sistem pengelolaaan perpustakaan di SD Negeri Samata
Kec. Somba Opu Kab. Gowa.
Skripsi ini membahas tentang sistem pengelolaan perpustakaan di SD Negeri
Samata Kec. Somba Opu Kab. Gowa Sulawesi Selatan. Adapun rumusan masalah
dalam penelitian ini, adalah: 1) Bagaimana sistem pelayanan di perpustakaan SD
Negeri Samata Kec. Somba Opu Kab. Gowa? dan 2) Serta Bagaimana sistem
shelving (penyusunan buku di rak) pada perpustakaan SD Negeri Samata Kec. Somba
Opu Kab. Gowa?.
Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui sistem pelayanan di perpustakaan SD
Negeri Samata Kec. Somba Opu Kab. Gowa Serta untuk mengetahui sistem shelving
(penyusunan buku di rak) pada perpustakaan SD Negeri Samata Kec. Somba Opu
Kab. Gowa.
Metode penelitian yang digunakan pada penelitian ini adalah penelitian
deskriptif dengan pendekatan kualitatif. Teknik pengumpulan data pada penelitian ini
adalah peneliti langsung dengan objek yang diteliti dengan cara observasi,
wawancara, dan dokumentasi.
Sistem pelayanan perpustakaan di SD Negeri Samata Kec. Somba Opu Kab.
Gowa menggunakan sistem pelayanan terbuka dengan memberikan kebasan kepada
pemustaka untuk mencari sendiri koleksi yang dibutuhkan. Sedangkan, sistem
shelving atau penyusunan buku di rak di perpustakaan SD Negeri Samata Kec.
Somba Opu Kab. Gowa belum begitu baik dan tidak teratur. Dikarenakan masih
terdapat jenis buku atau koleksi yang tercampur atara jenis buku yang satu dengan
yang lainnya.




Dunia semakin modern ditambah dengan perkembangan teknologi semakin
canggih, banyak memberikan informasi-informasi yang akurat dan terbaru. maka
dibutuhkan sebuah tempat bagi kita untuk menggali informasi-informasi yang kita
butuhkan.  Perpustakaan merupakan salah satu tempat yang menyediakan berbagai
macam sumber informasi yang dibutuhkan oleh pemustaka.
Berbicara tentang perpustakaan, bukanlah suatu hal yang baru di kalangan
masyarakat, apa lagi di lembaga pendidikan seperti perguruan tinggi, sekolah-sekolah
umum, kejuruan, sekolah dasar maupun sekolah menengah. Begitu pula di kantor-
kantor, bahkan sekarang di perpustakaan-perpustakaan umum baik di tingkat
kabupaten sampai di tingkat desa. Hal ini disebabkan oleh adanya informasi yang
pesat dan membawa banyak perubahan pada semua sektor kehidupan dan telah
mengantarkan kita ke arah kemajuan yang lebih moderen (Bafadal, 2011:1).
Perpustakaan merupakan suatu tempat yang digunakan dan disediakan oleh
sekolah untuk warga sekolah yang ingin membaca atau meminjam koleksi buku-buku
perpustakaan. Oleh karena itu perpustakaan sekolah mutlak dibutuhkan oleh siswa,
sebab di dalam perpustakaan itulah mereka memperoleh banyak ilmu pengetahuan
dan informasi.
1
2Sebagaimana yang tercantum dalam Undang-Undang Republik Indonesia
Nomor 43 bab I pasal 1 ayat 1 tahun 2007 tentang perpustakaan bahwa:
“Perpustakaan adalah institusi pengelola koleksi karya tulis, karya cetak,
dan/atau karya rekam secara profesional dengan sistem yang baku guna memenuhi
kebutuhan pendidikan, penelitian, pelestarian, informasi, dan rekreasi para
pemustaka”.
Perpustakaan sebagai salah satu sumber informasi diharapkan dapat
mengumpulkan, mengolah, mengemas, dan mengambil informasi dengan cepat.
Untuk itu perlu adanya pengelolaan perpustakaan sehingga dapat memenuhi harapan
pemustaka.
Adapun ayat al-Qur’an menurut penulis yang relevan dengan penelitian ini
adalah firman Allah SWT yang terdapat dalam Q.S. As Sajadah / 32: 5.
                          

Terjemahannya:
“Dia mengatur urusan dari langit ke bumi, kemudian (urusan) itu naik
kepadanya dalam satu hari yang kadarnya adalah seribu tahun menurut
perhitunganmu (Departemen Agama RI, Al-Qur’an dan Terjemahan, 2002:
362)”
Mungkin kita sering mendengar atau membaca literatur tentang bagaimana
mengelolah sebuah organisasi dari bidangnya. Namun, sebagai seorang muslim tentu
kita harus berpedoman kepada al-Qur’an dan Hadis, karena al-Qur’an bersifat
Syumul (sempurna) yaitu mencakup semua bidang, termasuk dalam berorganisasi.
3Berdasarkan ayat di atas, menjelaskan tentang bagaimana manajemen atau
mengelolah sebuah organisasi sehingga dapat berjalan dengan efektif dan efisien.
Manajemen adalah proses atau kegiatan orang-orang dalam organisasi dengan
memanfaatkan sumber-sumber (juga disebut sumber daya manusia, dana atau sumber
keuangan, dan sarana atau perangkat kerja, termasuk didalamnya metode atau
teknologi material atau bahan-bahan) yang tersedia bagi tercapainya tujuan yang
ditetapkan. Manajemen juga berarti keterampilan atau kemampuan untuk
memperoleh suatu hasil melalui kegiatan bersama orang lain dalam rangka
pencapaian tujuan yang telah ditetapkan.
Sedangkan menurut Stoner (1990: 34) manajemen atau pengelolaan merupakan
proses perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan pengawasan usaha-usaha
para anggota organisasi dan penggunaan sumber daya organisasi lainnyauntuk
mencapai tujuan organisasi yang telah ditetapkan.
Dalam penerapanya di perpustakaan, Bryson (1990: 26) menyatakan bahwa
manajemen perpustakaan merupakan upaya pencapaian tujuan perpustakaan dengan
memanfaatkan sumber daya manusia, informasi, sitem dan sumber dana dengan tetap
memperhatikan fungsi manajemen.
Berdasarkan pendapat di atas, maka dapat dirumuskan bahwa kegiatan
pengelolaan harus mengacu pada tujuan hasil yang akan dicapai karena pada dasarnya
pengelolaan merupakan kegiatan yang bertujuan untuk proses pelaksanaan dalam
tercapainya kebutuhan yang diinginkan pemustaka. Di samping itu, keberadaan
perpustakaan dalam memenuhi kebutuhan pemustaka sangat ditunjang oleh beberapa
4faktor antara lain berdasarkan pengelolaan koleksi yang dilakukan pustakawan dalam
sistem pengelolaan yang efektif dan efisien. Apabila faktor tersebut dilaksanakan
dengan baik, maka sistem pengelolaan akan memberikan kepuasan bagi pemustaka.
Ini berarti bahwa sistem pengelolaan yang dilakukan di perpustakaan sangat
dipengaruhi oleh banyaknya pemustaka yang mengunjungi di perpustakaan tersebut.
Adapun bentuk-bentuk pengelolaan perpustakaan adalah keuangan, sarana
prasarana, pengadaan bahan pustaka, pengolahan bahan pustakan, inventarisasi,
klasifikasi, katalogisasi, shelving (penyususnan buku di rak), pelayanan perpustakaan.
Sebagaimana dalam Undang-undang No.43 pasal 11 ayat 2 Tahun 2007 tentang
perpustakaan yang menyatakaan bahwa: “standar nasional perpustakaan sebagaimana
yang di maksud pada ayat 1 (standar pengelolaan) digunakan sebagai acuan
penyelenggaraan, pengelolaan, dan pengembangan perpustakaan”. Adapun yang
dimaksud dengan standar nasional perpustakaan sekolah dasar/MI adalah: standar
koleksi, sarana prasarana, layanan, tenaga, penyelenggaraan, pengolahan,
pengorganisasian bahan pustaka, anggaran, perawatan, kerjasama dan integrasi
dengan kurikulum.
Perkembangan ilmu pengetahuan yang begitu pesat membuat pihak
perpustakaan harus bekerja keras untuk meningkatkan dan menambah koleksi bahan
pustaka baik yang tercetak maupun yang tidak tercetak. Setiap koleksi bahan pustaka
yang diterima suatu perpustakaan baik yang berasal dari pembelian, hadiah,
sumbngan, tukar menukar, maupun terbitan sendiri belum dapat ditempatkan di
5dalam rak dan dipinjamkan kepada pemustaka sebelum diadakannya suatu
pengolahan (Kemenhumham, 2009: 12).
Terkait dengan peraturan di atas, pengelolaan perpustakaan sangat diperlukan
untuk menunjang proses pembelajaran. Perpustakaan sekolah akan bermanfaat
apabila benar-benar memperlancar pencapaian tujuan proses belajar mengajar di
sekolah. Indikasi manfaat tersebut tidak hanya berupa tingginya prestasi siswa, tetapi
lebih jauh lagi, antara lain adalah siswa mampu mencari, menemukan, menyaring dan
menilai informasi, siswa terbiasa belajar mandiri, siswa selalu mengikuti
perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi, dan sebagainya.
Perpustakaan yang baik tergantung bagaimana sistem pengelolaannya. Apabila
sistem pengelolaannya baik koleksinya lengkap maka akan semakin banyak orang
yang dating dan berkunjung ke perpustakaan tersebut. Begitupun sebaliknya, jika
sistem pengelolaannya tidak baik koleksinya kurang lengkap maka  akan semakin
kurang minat kunjung pemustaka.
Berdasarkan observasi awal yang penulis lakukan di Perpustakaan SD Negeri
Samata, ditemukan beberapa permasalahan terkait dengan sistem pengelolaan
perpustakaan yang berkaitan dengan pelayanan perpustakaan Shelving (penyusunan
buku di rak) seperti: kurangnya keahlian atau profesional tenaga pustakawan di dalam
mengelola perpustakaan, sistem pelayanan yang kurang baik, penyusunan koleksi di
rak (shelving) yang tidak teratur.
6Berdasarkan uraian latar belakang di atas maka penulis tertarik untuk meneliti
dan membahas  tentang “Sistem Pengelolaaan Perpustakaan di SD Negeri Samata
Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa”.
B. Rumusan Masalah
Berangkat dari latar belakang di atas, maka penulis dapat merumuskan masalah
pokok dalam penelitian ini, yaitu: Bagaimana sistem pengelolaan perpustakaan di SD
Negeri Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa?
Adapun sub-sub masalah dalam penelitian ini yaitu:
1. Bagaimana sistem pelayanan di perpustakaan SD Negeri Kecamatan Somba
Opu Samata Kabupaten Gowa?
2. Bagaimana sistem shelving (penyusunan buku di rak) pada perpustakaan SD
Negeri Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa?
C. Fokus Penelitian dan Deskripsi Fokus
1. Fokus penelitian
Adapun fokus dalam penelitian ini adalah  sistem pelayanan dan kegiatan
shelving ( penyusunan buku di rak) di perpustakaan SD Negeri Samata Kecamatan
Somba Opu Kabupaten Gowa.
2. Deskripsi fokus
Untuk menghindari terjadinya kekeliruan penafsiran pembaca terhadap judul
penelitian ini, maka diperlukan untuk mendefenisikan variabel penelitian tersebut
sebagai berikut:
7Sistem adalah sekelompok komponen dan elemen yang digabungkan menjadi
satu untuk mencapai tujuan tertentu (Jogiyanto, 1990: 6).
Pelayanan adalah suatu kegiatan atau aktivitas dalam memberikan jasa layanan
kepada pemustaka tanpa membedakan status sosial, ekonomi, kepercayaan maupun
status lainnya (Suherman, 2012: 134).
Sedangkan menurut Moenir, pelayanan adalah proses pemenuhan kebutuhan
melalui aktifitas orang lain secara langsung (Moenir, 1992: 16).
Shelving adalah kegiatan penjajaran koleksi kedalam rak atau tempat koleksi
berdasarkan sistem tertentu. Kegiatan ini merupakan langkah terakhir dari proses
pengolahan bahan pustaka. Tujuannya agar koleksi dapat ditemukan dengan mudah
dan dapat dikenali oleh pemustaka atau pustakawan (Lasa Hs, 2007: 156).
Shelving adalah penyusunan buku di rak dengan baik dan teratur sehingga
waktu pemakai dapat dihemat. Karena itu buku diperpustakaan disusun dalam
berbagai koleksi atau urutan untuk memenuhi kebutuhan (Basuki, 1993: 231-232).
Berdasarkan pengertian diatas, maka dapat disimpulkan bahwa pelayanan
adalah suatu proses kegiatan atau aktifitas yang dilakukan untuk memenuhi
kebutuhan pemustaka yang berkunjung di perpustakaan. Sedangkan shelving adalah
suatu proses penyususnan buku-buku di rak secara sistematis agar mudah dan cepat
ditemukan oleh pemustaka.
D. Kajian Pustaka
Terdapat beberapa literatur yang mengkaji tentang sistem pengelolahaan
perpustakaan. Literatur-literatur tersebut telah dibahas sebelumnya dalam latar
8belakang, namun penulis menambahkan beberapa literatur yang relevan dan
mendukung, memperkuat dan mempermudah penulis dalam menyusun penelitian ini.
Literatur yang di maksud di antaranya sebagai berikut:
1. Manajemen Perpustakaan ditulis oleh Sutarno NS tahun 2006 yang membahas
tentang beberapa kegiatan didalamnya menghimpun, mengelola, dan
memberdayakan masyarakat pemakai.
2. Pengantar Ilmu Perpustakaan ditulis oleh Sulistyo-Basuki tahun 1993 yang
membahas tentang kegiatan rutin perpustakaan,fungsi sirkulasi, sistem
peminjaaman.
3. Pengelolaan Perpustakaan Sekolah ditulis oleh Ibrahim Bafadal tahun 2011
yang membahas tentang pengelolaan perpustakaan sekolah, pelayanan serta
koleksi di perpustakaan sekolah.
4. Jurnal yang berjudul Pengelolaan Bahan Pustaka ditulis oleh Gober membahas
tentang pengelolaan bahan pustaka.
5. Pemilihan dan Pengembangan Koleksi Perpustakaan ditulis oleh Hildawati
Almah tahun 2012 yang membahas tentang pengembangan koleksi serta
pelestarian bahan pustaka di perpustakaan.
6. Pengantar Ilmu Perpustakaan dan Kearsipan ditulis oleh Andi Ibrahim tahun
2014 yang membahas tentang pengembangan koleksi perpustakaaan dan
pelayanan perpustakaan.
9E. Tujuan Penelitian dan Kegunaan Penelitian
1. Tujuan penelitian
Adapun yang menjadi tujuan dalam penelitian ini adalah:
a. Untuk mengetahui sistem pelayanan di perpustakaan SD Negeri Samata
Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa.
b. Untuk mengetahui sistem shelving (penyusunan buku di rak) pada perpustakaan
SD Negeri Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa.
2. Kegunaan Penelitian
Suatu penelitian diharapkan dapat memberikan manfaat bagi ilmu pengetahuan
pada umumnya dan juga bermanfaat bagi pemustaka.
a. Secara teoritis
1) Hasil penelitian ini diharapkan mampu meningkatkan sistem pengelolaan
perpustakaan di SD Negeri Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa.
2) Bagi peneliti selanjutnya, hasil penelitian ini juga diharapkan dapat dijadikan
sebagai referensi dalam melakukan penelitian pada topik yang sama.
b. Secara Praktis
1) Hasil penelitian ini diharapkan mampu memberikan motivasi kepada
pustakawan agar lebih meningkatkan sistem pengelolaan perpustakaan di SD
Negeri Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa.
2) Bagi penulis sebagai pengalaman dalam penelitian yang berkaitan dengan





A. Sistem Pengelolaan Perpustakaan
Sistem pengelolaan perpustakaan merupakan salah satu kegiatan utama disetiap
perpustakaan. Sistem perpustakaan tersebut merupakan kegiatan yang langsung
berhubungan dengan pustakawan dan sekaligus merupakan tolak ukur keberhasilan
penyelenggaraan perpustakaan. sistem pengelolaan yang baik adalah yang dapat
memberikan rasa senang dan kepuasan kepada pemustaka (Sutarno NS, 2006: 91).
Pada perpustakaan sekolah hendaknya harus memberikan sistem pengelolaan
kepada pemustaka secara baik, benar, dan tepat agar para pemustaka merasakan
kepuasan. Pada umumnya perpustakaan yang baik akan selalu berusaha memberikan
layanan yang memuaskan bagi pemustaka. Kegiatan-kegiatan pokok perpustakaan,
sebagai berikut:
1. Pengembangan koleksi, yang meliputi pemilihan, pemesanan, pembelian, dan
inventarisasi bahan pustaka. Oleh karena itu agar fungsi perpustakaan dapat
berjalan sesuai dengan tujuannya.
2. Layanan pemustaka, yang meliputi layanan loker, layanan sirkulasi, laynan
baca, layanan ruang baca, layanan terbitan berkala, layanan refensi dan
penelusuran informasi, layanan workstation, layanan fotokopi, layanan
pendidikan pemustaka, dan lain-lain.
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3. Pemeliharaan koleksi, yang meliputi pelestarian, pengawetan, dan perbaikan
bahan pustaka (Rahayuningsih, 2007:12).
B. Sistem Pelayanan Perpustakaan
Pelayanan adalah suatu kegiatan atau aktivitas dalam memberikan jasa layanan
kepada pemustaka tanpa membedakan status sosial, ekonomi, kepercayaan maupun
status lainnya (Suherman, 2012: 134).
Sedangkan menurut Moenir, pelayanan adalah proses pemenuhan kebutuhan
melalui aktifitas orang lain secara langsung (Moenir, 1992: 16).
Setiap pelayanan pada dasarnya perpustakaan memiliki sistem pelayanan agar
pemustaka dapat memanfaantkan koleksi dengan baik, serta dapat mengetahui
peraturan tatatertib perpustakaan. Sistem layanan yang lazim digunakan ada dua jenis
yaitu pelayan terbuka dan tertutup. Kedua sistem tersebut memiliki kelebihan dan
kekurangan (Sutarno NS, 2005: 113-115).
Pada dasarnya tidak ada satu sitem layanan yang sempurna. Oleh sebab itu
untuk dapat memilih dengan tepat, penyelenggaraan perpustakaan harus memahami
dengan benar atas kedua sistem tersebut. Pemilihan sistem pelayanan perpustakaan
perlu memperhitungkan dan mempertimbangkan beberapa hal sebelum menerapkan
sistem tertentu. Sistem layanan itu akan berpengaruh terhadap mekanisme kerja
sebuah perpustakaan. Yang harus diperhitungkan antara lain berkaitan dengan jenis
perpustakaan, jumlah koleksi, pemustaka, ketersediaan sarana dan prasarana, petugas,
dan lingkungan. Sebab kesalahan dalam memilih sistem akan berakibat terhadap
aspek-aspek yang lain. Misalnya untuk perpustakaan umum dan perpustakaan sekolah
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biasanya memilih sistem pelayanan terbuka, karena lebih memberikan kesempatan
kepada pemustaka untuk memilih informasi yang diinginkan. Untuk perpustakaan
khusus biasa mengunakan sistem tertutup karena pemakainya relatif sedikit.
Pelayanan merupakan unsur utama dalam pencapaian suatu keberhasilan
organisasi perpustakaan disebabkan bagian inilah yang berhubungan langsung dengan
pemustaka dalam penyebaran informasi serta pemanfaatan jasa dan fasilitas yang ada
di perpustakaan. Banyak argumentasi yang menyatakan bahwa layanan perpustakaan
merupakan titik sentral kegiatan perpustakaan. Dengan kata lain, perpustakaan identik
dengan layanan karena tidak ada perpustakaan jika tidak ada kegiatan layanan.
Pelayanan pepustakaan mencakup semua kegiatan pelayanan kepada pemustaka
yang berkaitan dengan pemanfaatan, penggunaan koleksi perpustakaan dengan tepat
guna dan tepat waktu untuk kepentingan pemustaka. Kegiatan pelayanan kepada
pemustaka merupakan pelayanan yang diberikan oleh suatu perpustakaan untuk
menyebarkan informasi dan pemanfaatan koleksi perpustakaan. Pemustaka tidak
hanya menginginkan pelayanan yang diberikan pihak perpustakaan saja, tetapi juga
menginginkan pelayanan tersebut dalam jumlah dan kualitas yang memadai (Lasa Hs,
1994: 122).
Sejalan dengan pendapat di atas, pelayanan perpustakaan merupakan kegiatan
memberikan layanan informasi kepada pemustaka dengan menggunakan prinsip-
prinsip dasar seperti:
1. Pelayanan bersifat universal, layanan tidak hanya diberikan kepada individu-
individu tertentu, tetapi diberikan kepada pemustaka secara umum.
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2. Pelayanan berorientasi pada pemustaka, dalam arti untuk kepentingan para
pemustaka, bukan kepentingan pengelola.
3. Menggunakan disiplin, untuk menjamin keamanan dan kenyamanan dalam
memanfaatkan perpustakaan.
4. Sistem yang dikembangkan mudah, cepat, dan tepat (Rahayuningsih, 2007: 85).
Kegiatan perpustakaan yang langsung dirasakan oleh pemustaka adalah
pelayanan, karena pelayanan dianggap sebagai ujung tombak
perpustakaan (Soeatminah, 1992: 129). Layanan perpustakaan merupakan tolak ukur
keberhasilan sebuah perpustakaan. Hal itu karena kegiatan layanan merupakan
kegiatan yang mempertemukan langsung antara petugas dengan pemustaka sehingga
penilaian pemustaka akan muncul ketika kegiatan layanan tersebut dilangsungkan.
Pelayanan dikatakan baik apabila dilakukan dengan cara:
1. Cepat, artinya untuk memperoleh layanan, orang tidak perlu menunggu terlalu
lama.
2. Tepat waktu, artinya pemustaka dapat memperoleh kebutuhan tepat pada
waktunya,
3. Benar, artinya pustakawan membantu perolehan sesuatu sesuai dengan yang
diinginkan (Soeatminah, 1992: 17).
Maka dari itu pelayanan di perpustakaan idealnya dapat lebih memikat,
bersahabat, cepat, dan akurat, ini berarti orientasi pelayanan perpustakaan harus
didasarkan pada kebutuhan pemustaka, antisipasi perkembangan teknologi informasi
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dan pelayanan yang ramah, dengan kata lain menempatkan pemustaka sebagai salah
satu faktor.
Dari beberapa pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa pelayanan
perpustakaan adalah seluruh kegiatan pelayanan yang berupa pemberian informasi
dan fasilitas perpustakaan kepada pemustaka dengan cepat, tepat waktu, dan benar.
Oleh karena itu pemberian pelayanan kepada pemustaka merupakan tujuan dari
setiap alur kerja yang terdapat pada perpustakaan, sehingga pemustaka mendapatkan
informasi yang tepat sesuai kebutuhan dan dapat memanfaatkan fasilitas yang
disediakan di perpustakaan. Dengan kata lain, pelayanan yang ada di perpustakaan
harus berorientasikan kepada kebutuhan pemustaka.
Dalam dunia perpustakaan dikenal dua macam layanan perpustakaan, yaitu
layanan teknis dan layanan pemustaka. Menurut Ridwan Siregar (2004: 152),
pelayanan perpustakaan meliputi:
1. Pelayanan teknis
Yang mencakup kegiatan pengadaan, pengatalogan dan perawatan koleksi.
Prosedur dan mekanisme kerja dari kegiatan tersebut harus dirumuskan dengan
baik agar pekerjaan pembinaan koleksi dapat berjalan dengan lancar. Standar-
standar pengolahan harus ditetapkan, dan peralatan-peralatan serta bahan-bahan
yang diperlukan untuk itu harus disediakan.
2. Pelayanan kepada pemustaka
Yang mencakup kegiatan antara lain peminjaman dan keanggotaan, bantuan
atau bimbingan penggunaan bahan pustaka, layanan penelusuran dan silang
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layang. Untuk kelancaran pelayanan pemustaka, harus ditetapkan jam buka
perpustakaan, peraturan penggunaan bahan pustaka dan prosedur serta
mekanisme setiap jenis pelayanan yang ditawarkan. Untuk keperluan
pengembangan, data pelayanan harus dikumpulkan setiap saat.
Tujuan pelayanan pemustaka adalah:
1) Supaya pemustaka mampu memanfaatkan koleksi tersebut semaksimal
mungkin.
2) Mudah diketahui siapa yang meminjam koleksi tertentu, dimana alamatnya
serta kapan koleksi itu harus dikembalikan.
3) Terjaminnya pengembalian dan peminjaman dalam waktu yang jelas, dengan
demikian keamanan bahan pustaka akan terjamin.
4) Diperoleh data kegiatan perpustakaan terutama yang berkaitan dengan
pemanfaatan koleksi.
5) Apabila terjadi pelanggaran akan diketahui ( Lasa, 1994: 2).
Sistem layanan perpustakaan terbagi atas dua yaitu:
1. Sistem pelayanan terbuka
Yang dimaksud dengan sistem layanan terbuka adalah perpustakaan membuka
kesempatan seluas-luasnya secara bebas dan tertib bagi pemustaka dengan
menyediakan sarana temu kembali bentuk kartu-kartu katalog atau pun akses lainnya.
Semua informasi dapat dipergunakan oleh pemustaka untuk kepentingannya.
Sedangkan tata cara sistem terbuka adalah:
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a. Setiap pemustaka dalam mencari atau menelusuri sumber informasi dilakukan
sendiri.
b. Perpustakaan menyediakan panduan kartu-kartu katalog sebagai sarana temu balik
informasi dan bisa langsung mencari ditempat penyimpanan.
c. Pemustaka diberikan kebebasan akses informasi.
d. Antara rak penempatan koleksi dan meja baca biasanya tidak dipisahkan.
Kelebihan dari sistem pelayanan terbuka perpustakaan adalah:
a. Petugas layanan bisa relatif sedikit, karena pemustaka mencari sendiri, petugas
tidak perlu mengembalikan.
b. Pemustaka bebas memilih buku.
c. Jika suasana koleksi teratur dapat dengan cepat menemukan karena mengambil
sendiri secara langsung.
d. Tidak perlu menunggu diambilkan oleh petugas
Kelemahan sistem pelayanan terbuka adalah:
a. Susunan koleksi tidak atau kurang teratur, karena selalu di “acak-acak” oleh
pemustaka.
b. Kemungkinan buku hilang lebih banyak.
c. Pengawasan sedikit lebih sulit karena pemustaka keluar masuk relatif lebih
banyak.
d. Mungkin suasana tenang agak tergangu, krena banyak pemustaka.
Dengan layanan ini pemustaka bebas untuk meminjam koleksi apa pun. Tentu
saja setelah melalui proses administrasi yang telah dibuat oleh perpustakaan. Sistem
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simpan-pinjam bahan pustaka dibuat supaya semua transaksi terkontrol untuk
menghindari kemungkinan hilangnya bahan pustaka.
2. Sistem pelayanan tertutup
Maksud dari layanan tertutup adalah:
a. Pemustaka hanya dapat menelusur sumber-sumber informasi pada kartu-kartu
katalog yang tersedia sebagai wakil informasi di perpustakaan.
b. petugas mencatat judul buku, pengarang dan keterangan lainnya yang dianggap
perlu.
c. Kemudian menyerahkannya kepada petugas layanan untuk diambilkan pada
tempat penyimpanannya.
d. Menunggu.
e. Jika sudah dapat bisa mempergunakannya untuk dibaca, diteliti, atau bahkan jika
mungkin dibawah pulang, sesuai denagan peraturan yang berlaku.
Kelebihan sistem layanan tertutup adalah:
a. Susunan koleksi tetap teratur, karena petugas yang mengambil dan
mengembalikan informasi yang sudah dipergunakan.
b. Tingkat keamanan koleksi lebih baik, karena pemustaka lain tidak boleh masuk ke
tempat penyimpanan.
c. Pengawasan lebih ringan.
d. Suasana lebih tenang, bersih dan kondusif.
Kelemahan sistem pelayanan tertutup adalah:
a. Diperlukan petugas yang relatif lebih banyak.
18
b. Pemustaka koleksi relatif lebih sedikit.
c. Penggunaan koleksi relatif terbatas, sebab pemustaka hanya memiliki yang ia
ketahui, tak ada alternatif pilihan.
d. Waktu penelusuran agak lama, pemustaka harus sabar menunggu.
e. Jika salah menetapkan kembali, sulit ditemukan lagi, maka biasanya dianggap
telah hilang.
Layanan ini dilakukan dengan pertimbangan keselamatan koleksi. Koleksi yang
dilayani secra tertutup biasanya adalah koleksi jurnal dan buku referensi (buku langka
atau buku mahal). dalam layanan tertutup ini pemustaka tidak boleh mengambil
sendiri bahan pustaka yang diinginkan, akan tetapi diambilkan oleh petugas setelah
mengisi formulir tertentu yang telah disediakan. Konsekuensi dari layanan ini adalah
harus tersedianya katalog buku. Pemustaka dapat mencari buku yang diinginkannya
melalui katalog ini. Dan di sini juga petugas harus mengajarkan kepada pemustaka
tentang kegunaan katalog.
Tujuan dari diselengaranya kegiatan yang dilakukan diperpustakaan adalah
untuk memberikan jasa pelayanan bagi pemustaka dengan baik. Setiap pemustaka
jasa perpustakaan dapat memberikan penilayan baik atau buruknya penyelenggaraan
perpustakaan dari segi pelayanan yang diberikan pemustaka. Oleh sebab itu,
perpustakaan yang besar maupun yang kecil harus memperhatikan pelayanan yang
diberikan bagi anggotanya.
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Jenis layanan yang dapat dilakukan oleh perpustakaan sekolah antara lain:
1. Layanan sirkulasi
Pelayan sirkulasi merupakan kegiatan yang berhubungan langsung dengan
pemustaka dalam hal peminjaman dan pengembalian bahan pustaka.yang dimaksud
pelayanan sirkulasi yaitu: mencakup bentuk kegiatan pencatatan yang berkaitan
dengan pemanfaatan atau pengunaan koleksi perpustakaan dengan tepat  waktu untuk
kepentingan penguna jasa perpustakaan.
Layanan ini berupa pemberian kesempatan bagi anggota perpustakaan untuk
meminjam bahan pustakayang dapat di bawa pulang sesuai dengan peraturan yang
berlaku. Peminjaman hanya diberikan kepada pemustaka yang sudah terdaftar sebagai
anggota perpustakaan.
Dalam pelayanan sirkulasi terdapat sejumlah tugas yang saling berkaitan antara
satu dengan yang lainnya, seperti:
a. Pendaftaran anggota perpustakaan, yaitu menerima pendaftaran anggota
perpustakaan dan melayani pemustaka keanggotaan peminjaman, yaitu kegiatan
yang berkaitan dengan peminjaman bahan pustaka oleh pemustaka dalam jangka
waktu tertentu.
b. Pengembalian, yaitu suatu kegiatan yang mencatat bukti pengembalian  yang masa
pinjamnya habis.
c. Penagihan, yaitu kegiatan yang dilakukan apabila batas waktu pinjam telah habis.
d. Sangsi, yaitu apabila terlambat mengembalikan bahan pustaka.
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e. Bebas pinjam, yaitu berupa pemrosesan surat keterangan bebas dari permasalahan
peminjaman bahan pustaka (Rahyuningsih, 2007 : 95).
Apabila seorang anggota ingin meminjam buku, ia diminta untuk
memperlihatkan kartu anggota yang masih berlaku. Kemudian kartu dicabut dari
kantong buku, lalu disimpan pada file kartu-kartu yang disusun menurut abjad nama
buku yang sedang dipinjam.
Pada date slip yang ditempelkan di halaman dalam kulit belakang buku dicap
tanggal pengembaliannya. Buku sudah dibawa pulang oleh peminjam setelah
diperlihatkan dan dicap lagi oleh bagian pengawasan.
Selanjutnya, kita mencatat nama buku yang dipinjam pada kartu peminjaman
anggota. Apabila peminjam mengembalikan buku, pertama-tama lihat date slipnya
lalu ambil kartu bukunya, dan kembalikan ke dalam kantong buku. Kartu pinjaman
anggota diambil kembali dan dicap tanda kembali, maka selesailah pengembalian
buku.
Perlengkapan untuk transaksi peminjaman dan pengembalian ialah :
a. File kartu-kartu peminjaman anggota atau staf yang mencamtumkan nama,
pekerjaan, alamat, serta nomor peminjam.
b. Pencantuman tanggal pengembalian buku dan kolom nama buku atau majalah
yang dipinjam.
c. Formulir isian (bon) peminjaman yang diisi oleh para peminjam.
d. File kartu buku yang dipinjamkan.
e. Date slip, tempat mencatat tanggal harus kembali.
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f. Cap tanggal, bantalan cap.
g. File bon buku atau majalah yang dipinjam (Suherman, 2013: 135-137).
Adapun kegiatan kerja yang dilaksanakan pada Layanan Sirkulasi adalah:
a. Keanggotaan (Member)
Pendaftaran anggota adalah salah satu tugas layanan sirkulasi. Setiap perpustakaan
harus menentukan siapa yang boleh dan berhak menjadi anggota perpustakaan.
Selain itu perpustakaan juga menentukan persyaratan apa saja yang perlu dipenuhi
oleh pemustaka untuk menjadi anggota perpustakaan. Dalam hal ini perpustakaan
melakukan pencatatan keanggotaan dalam pendaftaran anggota dan membuat kartu
anggota yang digunakan untuk melaksanakan peminjaman.
b. Peminjaman
Adalah kegiatan pengedaran koleksi perpustakaan, baik untuk dibaca didalam
perpustakaan maupun untuk dibawa keluar perpustakaan. Menurut Sulistyo-Basuki
(1991 : 260), sistem peminjaman dapat dibedakan antara lain:
1) Sistem Buku Besar
Sistem buku besar ini menganut register, artinya setiap peminjaman mendapat
jatah satu halaman atau lebih dalam buku besar disertai indeks nama peminjam.
2) Sistem Sulih (Dummy)
Sistem sulih atau dummy terbuat dari karton sebagai substitusi buku jika buku
dipinjam, ditulis pada selembar kertas yang ditempelkan pada halaman sulih.
Lembar tersebut berisi nama peminjam, nomor panggil, dan tanggal
peminjaman.
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3) Sistem NCR (No Carbon Required)
Pada sistem ini peminjam perlu mengisi formulir peminjaman, lengkap dengan
nama, alamat, nama pengarang, judul, nomor klasifikasi, dan nomor induk pada
formulir peminjaman.
4) Sistem BIC (Book Issue Card)
Sistem ini banyak digunakan di perpustakaan sekolah, sistem manual ini
menggunakan kartu yang harus disimpan guna sebagai bukti pada saat di
kembalikan.
5) Islington System (Variasi Brown)
Setiap anggota memperoleh satu kartu plastik, dibagian atas tertulis nama dan
alamatnya dalam huruf timbul.
6) Netwark System
Sistem Netwark menggunakan kartu buku, termasuk didalamnya nomor
panggil, pengarang, judul, nomor induk serta kolom untuk tanggal harus
kembali, dan nama peminjam.
7) Token Charging
Semacam kartu berisi tanda pengenal perpustakaan terbuat dari karton
berukuran 4x6 cm yang digunakan sesuai jatah, apabila hilang terkena denda.
8) Sistem Kartu Tebuk (Stempel)
Bila anggota ingin meminjam buku maka petugas bagian sirkulasi mengambil




Sistem meminjam ini berbasis sistem photo identity. Alat yang diperlukan
adalah alat baca mikrofilm, mesin photocharging, komputer.
10) Digital
Sistem ini tidak lagi manual dan berbasis elektronik, bisa menggunakan kartu
dan mesin yang akan otomatis mencatat record data.
c. Pengembalian
Buku yang dipinjamkan harus kembali pada waktunya dan petugas juga harus
melihat keadaan buku tersebut. Jika rusak maka peminjam harus memperbaiki atau
menggantinya. Ada dua cara pengembalian yang biasa dilakukan perpustakaan:
1) Pemustaka membawa langsung bahan pustaka yang hendak dikembalikan ke
meja layanan.
2) Pemustaka mengembalikan buku dengan memasukkannya kedalam kotak
pengembalian.
d. Perpanjangan
Perpanjangan dapat diberikan sesuai dengan peraturan masing-masing
perpustakaan, namun pada umumnya bahan pustaka bisa diberikan perpanjangan
jika tidak ada pemustaka lain yang memesan bahan pustaka tersebut.
e. Penagihan
Bila pemustaka tidak mengembalikan bahan pustaka pada waktunya ke
perpustakaan, maka pihak perpustakaan akan menagih buku agar segera
dikembalikan. Prosedur penagihan bahan pustaka sebagai berikut:
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1) Petugas memeriksa keterlambatan pengembalian berdasarkan tanggal kembali
bahan perpustakaan, pekerjaan ini harus di lakukan setiap hari.
2) Petugas membuat surat penagihan dua rangkap. Lembar pertama dikirimkan
kepada peminjam, sedangkan lembar kedua disimpan sebagai bukti pihak
perpustakaan.
f. Sanksi
Pelanggaran atau denda yang dilakukan oleh pemustaka berupa:
1) Terlambat pengembalian bahan pustaka.
2) Mengembalikan bahan pustaka dalam keadaan rusak.
3) Membawa bahan pustaka tanpa prosedur yang berlaku.
4) Menghilangkan bahan pustaka.
5) Melanggar tata tertib perpustakaan.
g. Bebas Pustaka
Surat keterangan bebas pustaka diberikan kepada pemustaka sebagai bukti bahwa
pemustaka tersebut tidak mempunyai pinjaman atau kewajiban lain kepada
perpustakaan. Pemberian surat keterangan bebas pustaka bertujuan agar koleksi
terpelihara dan pemustaka mematuhi peraturan perpustakaan. Pemberian surat
bebas pustaka memiliki fungsi untuk mencegah atau menekan kemungkinan
hilangnya bahan-bahan pustaka karena mahasiswa (pemustaka) telah
menyelesaikan studi maupun staf administrasi yang sudah pensiun.
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2. Layanan Referensi
Pelayanan referensi adalah kegiatan kerja yang memberikan bantuan kepada
pemustaka untuk menemukan informasi yang diperlukan. Pelayanan referensi
bertujuan untuk:
a. Membimbing menggunakan jasa perpustakaan agar dapat memanfaatkan
semaksimal mungkin koleksi yang dimiliki perpustakaan
b. Memilih sumber rujukan yang lebih tepat untuk menjawab pertanyaan bidang
tertentu.
c. Memberikan pengarahan kepada pemustaka untuk memperluas wawasan mereka
dalam satu topik atau subyek.
d. Mengunakan sumber tujuan semaksimal mungkin dalam pengembangan ilmu
pengetahuan (Junaidi, 2008: 23).
3. Pemutaran film
Pada zaman sekarang dongeng bisa disampaikan bukan saja dengan
penuturan, melainkan bisa melalui perangkat audiovisual (VCD). Dengan memutar
film kartun seperti finding nemo, misalnya anak-anak akan belajar mengenai kasih
seorang ayah kepada anaknya. Atau dengan memutar cuplikan film my dream, para
pemirsa akan termotivasi oleh semangat dan daya juanggya dalam menempuh
kehidupan ini. Pada setiap pemutaran film, anak-aanak harus didampingi oleh
seorang pemandu yang membimbing mereka mengenal nilai dan afeksi.
Pemutaran film merupakan jenis layanan yang sangat digemari masyarakat.
pemutaran film merupakan sarana yang sangat efektif untuk menyampaikan pesan-
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pesan dan promosi perpustakaan. Jenis layanan ini memang belum populer, tetapi
diperlukan untuk masa-masa yang aakan datang sesuai dengaan perkembangan ilmu
pengetahuan dan teknologi informasi yang begitu pesat (Suherman, 2013 : 137-138).
4. Layanan jasa informasi
Layanan ini disediakan untuk orang-orang yang ingin memenuhi kebutuhan
informasinya, namun tidak memiliki waktu atau pengetahuan yang cukup tentang
cara-cara penelusuran informasi dari berbagai sumber atau media informasi.
Misalnya, orang yang sedang mengembangkan budidaya ikan lele. Maka, informasi
yang diperlukan meliputi teknik pemeliharaan, penyakitnya, sampai pada pemasaran,
bahkan mungkin pada teknologi pasca panennya. Atau, persoalan yang berkenan
dengan penyelasaian skripsi maupun tugas-tugas yang diberikan sekolah.
Layanan di perpustakaan sekolah bertujuan untuk menyajikan informasi guna
kepentingan peningkatan pelaksanaan proses belajar mengajar dan rekreasi bagi
semua warga sekolah dengan mempergunakan bahan pustaka yang dimilikinya.
Sebagai suatu lembaga jasa, keberhasilan perpustakaan sangat tergantung dari sistem
dan pelaksanaan aspek layanannya kepada para pemakainya. Secara umum,
perpustakaan yang berhasil adalah perpustakaan yang banyak dikunjungi oleh
masyarakat pemakainya untuk memanfaatkan sumber-sumber informasi yang ada
didalamnya.
Oleh karena itu, perpustakaan sekolah agar dapat melaksanakan layanan yang
baik hendaknya harus mempunyai petugas perpustakaan yang aktif (Perpustakaan
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Nasional RI, 1994:71). Ditinjau dari sasaran yang dituju, maka ada tiga jenis layanan
yang diberikan oleh perpustakaan sekolah, yaitu:
a. Layanan kepada guru yaitu, dengan memberikan kegiatan berupa peningkatan
pengetahuan guru mengenai subjek yang menjadi bidangnya, membantu guru
dalam mengajar di kelas, menyediakan pesanan bahan pustaka bahan pustaka yang
dibutuhkan mata pelajaran tertentu, menyediakan bahan informasi bagi
kepentingan penelitian yang diperlukan oleh guru dalam rangka meningkatkan
profesinya, menyediakan jam cerita, dan mengisi jam pelajaran yang kosong.
b. Layanan kepada murid yaitu dengan memberikan kegiatan berupa menyediakan
bahan pustaka untuk memperluas pengetahuan, menyediakan bahan pustaka untuk
memperdalam bidang yang diminati, menyediakan bahan pustaka untuk
meningkatkan keterampilan, menyediakan kemudahan kepada murid untuk
mengadakan penelitian, dan mengadakan efektifitas untuk meningkatkan minat
baca.
c. Layanan kepada manajemen sekolah yaitu dengan cara perpustakaan sekolah
secara aktif membantu pimpinan sekolah dan guru dalam bidang perencanaan,
pelaksanaan, pemanduan, dan penilaian program-program pendidikan di sekolah
(Hengky Latul, 1990:80).
Dari penjelasan yang sudah dijabarkan diatas, diketahui perpustakaan memiliki






4. Layanan penelusuran informasi
5. Layanan informasi koleksi terbaru
6. Layanan koleksi
7. Layanan ruang baca
8. Layanan foto copy
9. Layanan workstation dan multimedia
10. Layanan lain-lain, termasuk pengawasan keluar masuknya koleksi, penataan
koleksi, layanan informasi perpustakaan, pendidikan pemustaka, sosialisasi
peraturan (Rahayuningsih, 2007:87).
Aktifitas layanan di perpustakaan sekolah beraneka ragam jenisnya. Tapi
kebanyakan perpustakaan sekolah yang ada, hanya memberikan layanan berupa
peminjaman bahan pustaka berupa buku. Berikut adalah berbagai aktifitas layanan
pada perpustakaan sekolah (Sulistyo-basuki, 2005:69-70):
1. Peminjaman bahan pustaka(buku) baik buku-buku yang menunjang kegiatan
belajar mengajar atau pun buku-buku fiksi seperti cerita adat dan novel.
2. Menyediakan sumber-sumber informasi bagi murid atau guru dan menjawab
pertanyaan-pertanyaan murid atau guru tentang berbagai bidang ilmu
pengetahuan.
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3. Sekolah yang mempunyai perpustakaan sekolah yang dikelola dengan baik
ditempatkan dalam ruangan yang cukup besar dengan fasilitas yang memadai
dapat mengadakan “jam perpustakaan”. Ruang perpustakaan harus besar, sebab
pada jam ini murid-murid satu kelas diharuskan mengadakan berbagai macam
penyelidikan tentang berbagai seni subjek yang berhubungan dengan kurikulum
sekolah. Kemudian murid-murid ditugaskan menyusun karangan singkat
tentang subjek yang telah diselidiki sehingga hasil karya mereka yang baik,
dapat dipakai untuk menambah koleksi pada perpustakaan tersebut.
4. Melayani kebutuhan pelajar dalam kelas. Hal tersebut dapat dilakukan, bila
guru kelas memerlukan bahan-bahan dari perpustakaan untuk membantu
pelajarannya.
5. Memberikan pelatihan kepada anak (pendidikan pemakai) supaya mereka dapat
menggunakan bahan perpustakaan secara mahir seperti memakai kamus,
ensiklopedia, membaca peta dan globe, mengadakan penelitian sesuai dengan
tugas dari guru.
6. Bimbingan minat baca. Sesuai dengan fungsi dan tujuannya, perpustakaan
sekolah memegang peranan penting dalam peningkatan minat baca.
Perpustakaan membantu mendorong dan mengembangkan minat, kemampuan
dan kebiasaan membaca yang menuju kebiasaan belajar mandiri. Beberapa cara
yang dapat dilakukan untuk memberikan bimbingan minat baca yaitu,
memperkenalkan cara membaca yang baik karena membaca yang baik
merupakan modal fisik yang sangat diperlukan
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7. Layanan pemesanan buku, yaitu merupakan layanan bagi pemustaka yang
menginginkan suatu buku bacaan namun perpustakaan tersebut tidak
memilikinya, maka pengguna bisa memesan kepada pustakawan untuk
memasukkannya pada daftar buku yang akan dibeli.
8. Layanan fasilitas computer dan internet seiring berkembangnya jaman,
perpustakaan juga harusnya menyediakan layanan internet dimana pemustaka
dapat juga mencari informasi melalui media tersebut sehingga tidak terlalu
terpaku dengan sumber buku saja.
9. Layanan audiovisual, yaitu layanan yang dapat membantu pemustaka untuk
mendapatkan ilmu pengetahuan melalui media berupa TV kabel, VCD/DVD,
dan kaset dengan cara seperti pemutaran film-film yang penuh akan unsur
edukasi untuk menunjang kegiatan belajar mengajar agar lebih menarik dan
tidak membosankan.
10. Peminjaman majalah, merupakan salah satu layanan yang bertujuan sebagai
media rekreasi bagi pemustaka yang telah seharian penuh melakukan kegiatan
belajar, sehingga dapat menghibur mereka agar kembali bersemangat untuk
menghadapi pelajaran berikutnya.
11. Layanan story telling, merupakan layanan yang dapat membantu para murid
untuk belajar mendengarkan, menagkap, dan mengerti apa yang seseorang
bicarakan.
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Tujuan dan fungsi pelayanan perpustakaan adalah:
1. Pelayanan perpustakaan meliputi layanan:
a. Pada berbagai jenis perpustakaan,
b. Ruang baca,
c. Sirkulasi bahan pustaka,
d. Rujukan,
e. Abstrak dan indeks,
f. Informasi mutakhir,
g. Literatur dan sebagainya.
2. Perpustakaan adalah pelayanan. Pelayanan berarti kesibukan. Bahan-bahan
pustaka sewaktu-waktu harus tersedia bagi mereka yang memerlukannya. Tidak
ada perpustakaan kalau tidak ada layanan.
3. Suatu tanda yang menunjukkan profesi pustakawan adalah kegiatan layanan
dan pustakawan harus selalu memperhatikan kebutuhan pembacanya dalam
bidang literatur. Perpustakaan menjadi penting jika berhasil menyediakan bahan
pustaka secara cepat dan tepat. Agar dapat mengerjakan itu semua dengan baik
maka bagian layanan teknis harus mengolah bahan pustaka sebaik-baiknya.
4. Tujuan utama perpustakaan ialah melayani pemustaka memperoleh bahan
perpustakaan yang mereka perlukan. Bahan perpustakaan yang terkumpul
dipakai di tempat dan dibawa pulang. Bahan perpustakaan yang banyak tetapi
rendah pemakaiannya menunjukkan bahan perpustakaan itu kurang baik.
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5. Perpustakaan sekolah memberikan pelayanan kepada guru, murid, dan orang
tua murid. Guru-guru dipacu untuk memakai perpustakaan sehingga mereka
juga dapat menyuruh murid-murid untuk mencari bahan yang ada di
perpustakaan. Perpustakaan sekolah melatih murid agar dapat mencari
informasi secara mandiri.
Layanan kepada masyarakat tidak memandang perbedaan ras, umur, jenis
kelamin, dan dasar pendidikan. Karena itu cakupan koleksi luas sekali. Ini
dimaksudkan agar perpustakaan dapat memberikan kepuasan kepada mereka. Juga
tingkat ke dalaman materi koleksi begitu luas dari yang paling sederhana sampai yang
paling sulit. Fungsi perpustakaan umum adalah untuk rekreasi dan penelitian. Fungsi
pendidikan tak dapat ditinggalkan, sebab ada masyarakat yang tak dapat melanjutkan
pelajaran formal. Mereka dapat belajar di perpustakaan umum sampai memiliki
pengetahuan yang setaraf dengan mereka yang terpelajar. Bahkan mungkin melebihi
mereka karena kebiasaan belajar mandiri membuka kesempatan untuk belajar seumur
hidup.
1. Pelayanan pada perpustakaan khusus diberikan kepada sekelompok
pemustaka khusus dalam bidang yang khusus pula. Tetapi jika masyarakat
luar menghendaki, mereka dapat menggunakan perpustakaan tersebut atas
persetujuan penyelenggara perpustakaan.
2. Layanan ruang baca merupakan bagian pokok dalam kegiatan layanan
perpustakaan, selain layanan sirkulasi dan layanan teknis.
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3. Upaya untuk meningkatkan mutu layanan perpustakaan tidak boleh dipisahkan
dengan kegiatan pustakawan sehari-hari.
4. Sirkulasi Bahan Pustaka menyangkut masalah peredaran bahan-bahan
perpustakaan yang dimiliki oleh perpustakaan dengan para pemakainya. Yang
dibahas adalah masalah peminjaman, misalnya bahan-bahan yang boleh
dipinjam, jangka waktu peminjaman, jam buka perpustakaan, dan statistik
untuk membuat laporan perpustakaan. Umumnya perpustakaan meminjamkan
buku hanya pada masyarakat di lingkungan tertentu.
Sehubungan dengan kualitas pelayanan di atas, Zetmal Parasuraman dan Berry
mengemukakan ada lima dimensi yang digunakan untuk mengukur dan menilai suatu
kualitas pelayanan yaitu:
1. Tampilan fisik (tangibles), misalnya penampilan, kemampuan sarana, dan
prasarana fisik harus dapat diandalkan.
2. Kehandalan (reliability), artinya suatu kemampuan untuk memberikan jasa
yang dijanjikan dengan akurat dan terpercaya.
3. Ketanggapan (resvonsivences), misalnya suatu kebijakan untuk membantu dan
memberikan pelayanan yang cepat kepada pelanggan atau pemustaka.
4. Jaminan atau kepastian (assurance), artinya pengetahuan dan keramahan
karyawan serta kemampuan melaksanakan tugas yang dapat menjamin kinerja
yang baik.
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5. Empati (empathy), artinya memberikan perhatian yang bersifat individual atau
pribadi kepada pemustaka dan berupaya untuk memahami kegiatan konsumen
(Kurniawati, 2007: 5).
Agar pemustaka merasa puas, maka layanan pengguna perpustakaan harus
berkualitas. Karakteristik layanan pemustaka yang berkualitas dapat dilihat dari
beberapa faktor antara lain:
1. Koleksi
a. Kuantitas
Berkaitan dengan banyaknya jumlah koleksi yang dimiliki oleh perpustakaan.
b. Kualitas
Berkaitan dengan mutu, kemutakhiran, dan kelengkapan koleksi.
2. Fasilitas
a. Kelengkapan
Menyangkut lingkup layanan dan ketersediaan sarana pendukung serta layanan
pelengkap lainnya.
b. Kenyamanan
Dalam segala aspek antara lain seperti memperoleh layanan, berkaitan dengan
lokasi, ruangan, petunjuk, ketersediaan informasi, kebersihan dan lain-lain.
3. Sumber Daya Manusia
a. Kesopanan dan keramahan petugas dalam memberi layanan.
b. Tanggung jawab dalam melayani pengguna perpustakaan.
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c. Empati, wajar dan adil dalam menangani dan memecahkan masalah keluhan
pemustaka.
d. Profesionalisme petugas perpustakaan di bagian layanan.
4. Layanan Perpustakaan
a. Ketepatan waktu layanan, berkaitan dengan waktu tunggu dan waktu proses.
b. Akurasi layanan, ketepatan layanan yang diberikan dan juga berkaitan dengan
banyaknya petugas yang melayani fasilitas pendukung seperti computer
(Kurniawati, 2007: 9).
Dari uraian di atas dapat diketahui bahwa karakteristik layanan pemustaka yang
berkualitas dapat dilihat dari beberapa faktor yaitu koleksi, fasilitas, sumber daya
manusia dan layanan perpustakaan. Dapat dinyatakan bahwa kualitas adalah segala
sesuatu yang dapat memenuhi keinginan semua pihak baik itu produsen, konsumen,
dan yang berhubungan dengan produk atau jasa. Dengan kualitas pelayanan
perpustakaan seperti kinerja, keseragaman produk, kesesuaian, daya tahan,
kemampuan pelayanan, estetika, kualitas yang dipersepsikan, kehandalan, daya
tangkap, asuransi dan empati yang baik akan memberikan dampak positif bagi
masyarakat pengguna, yaitu pengguna akan merespon apa yang telah diberikan oleh
perpustakaan demi kepuasan pengguna (Rahayuningsih , 2007:87).
C. Shelving (penyusunan buku di rak)
Pengaturan buku di rak dalam bahasa Inggris disebut shelving. Buku diatur
dengan baik dan teratur sehingga waktu pemakai dapat dihemat. Karena itu buku di
36
perpustakaan disusun dalam berbagai koleksi atau urutan untuk memenuhi kebutuhan
pemustaka. (Basuki, 1993: 229-230).
Penyusunan atau shelving adalah tahap akhir dari sebuah pengelolaan bahan
pustaka. Penempatan koleksi pada rak buku atau tempat tertentu dilakukan agar
pemustaka dapat menelusur penempatan koleksi tersebut. Penyusunan ini ada dua
cara yaitu:
1. Penempatan tetap
Penempatan tetap maksudnya bahwa setiap koleksi yang sudah ditetapkan pada
suatu tempat seterusnya berada di tempat tersebut, tidak berubah-ubah, jika jika
ada penambahan disusun pada urutan selanjutnya.
2. Penempatan tidak tetap
Penempatan tidak tetap artinya bahwa penempatan koleksi bisa dipindah atau
digeser jika ada penambahan atau pengurangan koleksi dengan yang sama atau
berdekatan (Sutarno, 2005: 107).
Penyimpanan dan penyusunan koleksi (shelving), adalah suatu kegiatan
menyimpan koleksi bahan pustaka yang telah diolah atau diproses menjadi koleksi
perpustakaan pada rak-rak buku atau pustaka berdasarkan susunan menurut kelompok
macamnya dan bidang ilmunya masing-masing maupun urutan nomor penempatan
(call number) (Sitepu, 2011:29).
Shelving adalah kegiatan penjajaran koleksi ke dalam rak buku perpustakaan
atau tempat koleksi berdasarkan system tertentu. Kegiatan ini merupakan langkah
terakhir dari proses pengolahan bahan pustaka (Rangkuti, 2013: 4).
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Shelving adalah kegiatan penjajaran koleksi kedalam rak atau tempat koleksi
berdasarkan sistem tertentu. Kegiatan ini merupakan langkah terakhir dari proses
pengolahan bahan pustaka. Tujuannya agar koleksi dapat ditemukan dengan mudah
dan dapat dikenali oleh pemustaka atau pustakawan (Lasa Hs, 2007: 156). Sistem
penjajaran buku di rak ada dua macam, yaitu:
1) Berdasarkan jenis, yaitu disusun berdasarkan jenis koleksi dalam bidang
apapun dijadikan satu susunan. Sistem ini cocok untuk penjajaran koleksi
referensi.
2) Berdasarkan sandi pustaka atau call number, yaitu disusun berdasarkan urutan
nomor kelas sesuai dengan tata susunan koleksi. Sistem ini cocok untuk
penjajaran koleksi buku teks.
3) Rak tidak diisi penuh untuk memudahkan penambahan dan pergeseran
4) Digunakan standar buku
5) Buku tidak disusun berlapis atau ditumpuk
6) Rak hendaknya mudah dipindahkan
7) Dan desain rak hendaknya disesuaikan agar sirkulasi udara baik.
Urutan buku yang ada di perpustakaan biasanya berdasarkan:
1. Topik utama, biasanya berdasarkan topik yang tengah populer.




5. Khusus, biasanya untuk buku langka, mahal, dan berukuran mini seperti Al-
qur’an berukuran 7 cm
6. Abnormal, biasanya buku ukuran besar. Biasanya berukuran 25 cm ke atas
termasuk di dalamnya ialah atlas
7. Pustaka nonbuku seperti mikrofilm, kaset, dn piringan hitam





5. Buku baru dikembalikan, biasanya di tempatkan pada rak khusus kemudian
dikembalikan ke rak semula
Dalam kaitannya dengan berbagai keperluan maka penempatan buku di rak
dilakukan untuk:
1. Buku yang memerlukan koreksi atau perbaikan
2. Buku yang diterima dari bagian penjilidan
3. Buku untuk keperluan khusus
4. Buku baru
5. Buku yang digunakan pembaca, artinya diambil dari rak oleh pembaca untuk
digunakan kemudian di taruh di tempat tertentu.
Setelah buku-buku didaftar atau diinventarisasikan ke dalam buku induk,
diklasifikasi, dibuatkan katalog, dilengkapi dengan label buku (call number), kartu
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buku beserta kantongnya, slip tanggal dan semuanya telah disampul, maka berarti
buku-buku tersebut telah siap disusun dan ditempatkan pada tempat tertentu. Oleh
sebab langkah berikutnya dalam pelayanan teknis adalah penyusunan buku-buku
menurut aturan yang berlaku (Bafadal, 2011: 116-117).
Penyusunan buku-buku merupakan kegiatan yang tidak kalah pentingnya
dengan kegiatan-kegiatan lain dalam rangkaian pengelolaan perpustakaan sekolah.
penyusunan buku- buku sebaiknya mulai dari kiri ke kanan pada setiap rak. Apabila
satu rak telah penuh pindah ke rak di bawahnya yang juga dimulai dari kiri ke kanan.
Ada beberapa cara penyusunan buku antara lain:
1. Susunlah buku-buku dalam keadaan berdiri tegak
2. Punggung bukunya dihadapkan ke depan sehingga nomor buku kelihatan
3. Mudah tampak agar mempermudah pengambilan dan pengembaliannya.
Penyusunan buku-buku harus sistematis. Penyusunannya pertama-tama
menurut urutan nomor klasifikasi, mulai nomor terkecil sampai dengan nomor
terbesar, kemudian menurut alfabetis dari tiga huruf kependekan nama keluarga atau
utama pengarang buku, dan akhirnya menurut urutan alfabetis dari huruf pertama
judul buku. Buku-buku sebaiknya disusun dan ditempatkan di rak atau lemari buku.
Setelah buku selesai diolah maka untuk mempermudah pemustaka maupun
pustakawan mencari bahan pustaka maka penyusunan buku di rak harus tertata
dengan baik untuk mempermudah pencarian bahan pustaka, empat pinsip penyusunan
dan pengaturan buku menurut daryanto:
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1. Class
Hendaknya buku-buku yang mempunyai subjek yang sama digolongkan dalam
satu tempat.
2. Aistematis
Letakan berdekatan buku yang mempunyai pokok soal (subjek) yang sangat
dekat pertaliaanya
3. Fleksibelity
Susunan buku harus fleksibel (luwes) sehingga memungkinkan penambahan
buku yang sisipkan.
4. Simbol Buku dalm rak harus mempunyai tempat yang tetap sehingga kalau
diperlukan mudah didapat. Oleh itu buku harus diberi tanda atau simbol. (
Daryanto, 1985:133)
Untuk lebih mempermudah penyimpanan menurut P. Sumardji tata kerja
penyusunan buku di rak yaitu:
1. Tulisan nomor penempatan (call number) pada label yang ditempelkan pada
punggung buku, berfungsi sebagai petunjuk tempat dan nomor urut di mana
buku yang bersangkutan harus ditempatkan dan disusun pada rak buku.
2. Dengan demikian tuliasn nomor penempatan (call number) tersebut harus
selalu dipergunakan sebagai pedoman dalam menyusun buku yang
bersangkutan pada rak buku.
3. Karena itu sebelum menyusun buku-buku di rak, lebih dahulu harus
memperhatikan nomor penempatan (call number) masing-masing buku secara
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terperinci mulai dari nomor klas, kemudian tiga huruf kependekan nama
utama/keluarga pengarang dan satu hurup pertama dari judul, sampai kepada
yang lainnya.
4. Kemudian barulah pelaksanaan menyusun buku-buku dapat dilakukan dengan
cara:
a. Pertama-tama buku-buku disusun menurut urutan no klasifikasi mulai dari yang
terkecil sampai yang terbesar.
b. Kemudian susunan dilanjutkan dengan susunan menurut urutan secara alfabetis 3
huruf kependekan nama utama/keluarga pengarang satu persatu mulai hurup ke-1,
ke-2 dan ke-3, dilanjutkan dengan urutan secara alfabetis pula 1 huruf pertama
dari judul.
c. Selanjutnya diteruskan dengan urutan nomor maupun huruf lain-lain yang kiranya
masih tercantum dalam label nomor penempatan (call number)
5. Demikianlah, maka apabila ada kelompok buku nomor klas-nya masing-
masing sama semuannya, kemudian yang diurutkan adalah urutan secara
alfabetis 3 huruf kependekan nama utama atau keluarga pengarana mulai dari
huruf ke-1, ke-2 dan ke-3. jika hurup ke-1sama, maka diurutkan kemudian
adalah huruf ke-2 , dan jika huruf je1 maupun ke-2 sama, maka yang diurutkan
kemudian adalah huruf ke 3. selanjutnya jika hurup ke-1, ke2 dan ke-3 tersebut
juga sama, maka yang diurutkan kemudian adalah satu hurup pertama dari
judul.
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6. Jika ada kelompok buku baik nomor klas, 3 huruf kependekan nama utama atau
keluarga pengarang maupun 1 hurup pertama dari judul semua juga sama,
maka yang diurutkan kemudian adalah urutan nomor penempatan (call number)
seperti misalnya:
a. Urutan jilid, biasanya pake angka rum: I, II, II dan seterusnya.
b. Urutan banyaknya eksemplar, biasanya dinyatakan dengan keterangan nomor urut:
c.1, c.2, c.3, dan s eterusnya, yang dimaksudnya adalah copy 1, copy 2, copy 3
dan seterusnya (berati 1 judul jumlah eksemplarnya lebih dai satu).
Contoh penyusunan buku-buku pada rak:
Penyusunan atau Shelving dapat disusun berdasarkan nomor kelas dengan
cara penyusunan sebagai berikut:
1. Dimulai dari angka desimal kecil keangka desimal besar.
2. Penyusunan dari kiri kekanan dalam suatu kotak almari dari atas ke bawah.
Diikuti penyusunan urutan huruf, yaitu tiga pertama nama pengarang secara alfabetis
dan satu huruf judul.
650 650 651 651 657 657 658 658 658 658 658
Spr Wei Ben Buc Mac Mat Bla Bla Koo Koo Koo






Penulis menggunakan jenis penelitian deskriptif dengan pendekatan kualitatif,
yaitu jenis penelitian yang menggambarkan mengenai objek yang dibicarakan sesuai
kenyataan yang terjadi di perpustakaaan, khususnya di perpustakaan SD Negeri
Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa.
Jenis penelitian ini menggunakan penelitian deskriptif yaitu suatu metode
dalam meneliti status sekelompok manusia, suatu kondisi, suatau sistem pemikiran,
ataupun suatu kelas peristiwa pada masa sekarang (Nasir, 2005: 54). Tujuan dari
penelitian deskriptif ini adalah untuk membuat deskriptif, gambaran atau suatu
lukisan secara sistematis, faktual dan akurat mengenai fakta-fakta, sifat-sifat
hubungan antara fenomena yang diselidiki.
Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah deskriptif kualitatif.
Penelitian kualitatif dapat diartikan sebagai penelitian yang menghasilkan data
deskrptif mengenai kata-kata lisan maupun tulisan, dan tingkah laku yang dapat
diamati dari orang-orang yang diteliti (Bagong Suyanto, Sutina, 2005:166).
B. Lokasi dan Waktu Penelitian
Penelitian ini dilaksanakan di perpustakaan SD Negeri Samata Kecamatan




SD Negeri Samata di Jalan Abdul Kadir Dg Suro No. 150  yang secara
geografis terletak di Kelurahan Samata, Kecamatan Somba Opu, Kabupaten Gowa,
Sulawesi Selatan. Didirikan pada tahun 1970 dengan Nomor Statistik Sekolah
(101190301011), NPSN (40314506) dan sudah terakreditasi B.
a. Visi misi SD Negeri Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa
Visi Perpustakaan Sekolah Dasar Negeri Samata adalah: “Untuk
meneingkatkan ketaqwaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa, kecerdasan dan
keterampilan, mempertinggi budi pekerti dan dapat menumbuhkan manusia-manusia
pembangunan yang dapat membangun dirinya sendiri serta bersama-sama
bertanggung jawab atas pembangunan bangsa berdasarkan sistem pendidikan
nasional yang berdasarkan pancasila UUD 1945”.
Adapun misi SD Negeri Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa
adalah:
1) Mengembangkan minat kemampuan dan kebiasaan membaca khususnya serta
mendayagunakan budaya tulisan dalam segala sektor kehidupan.
2) Mengembangkan kemampuan mencari dan mengolah serta memanfaatkan
informasi.
3) Mendidik siswa agar dapat memelihara dan memanfaatkan bahan pustaka
secara tepat dan berhasil guna.
4) Meletakan dasar-dasar kearah belajar mandiri.
5) Memupuk dan mengembangkan minat dan bakat siswa dalam segala aspek.
45
6) Menumbuhkan penghargaan siswa terhadap pengalaman imajinatif.
7) Mengembangkan kemampuan siswa untuk memecahkan masalah yang dihadapi
atas tanggung jawab dan usaha sendiri.
b. Jumlah koleksi perpustakaan Sekolah Dasar Negeri Samata
Tabel 2. Data Koleksi Perpustakaan Sekolah Dasar Negeri Samata berdasarkan
kelas





1 Buku Pelajaran Pokok 518 2015 518 -
2 Buku Perpustakaan 2000 2015 1500 500
3 Buku Pegangan Guru 104 2015 104 -
c. Fasilitas atau sarana prasarana perpustakaan Sekolah Dasar Negeri Samata
Adapun sarana dan prasarana  perpustakaan Sekolah Dasar Negeri Samata
adalah:
1) Lemari atau rak buku terdiri dari  10 buah
2) Meja belajar terdiri dari 12 buah
3) Kursi terdiri dari 2 buah
4) Radio 1 buah
5) Gudang
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d. Struktur organisasi perpustakaan Sekolah Dasar Negeri Samata
Gambar I
Struktur Organisasi Perpustakaan Sekolah Dasar Negeri Samata
2. Waktu penelitian
Waktu penelitian dilaksanakan selama sebulan mulai tanggal 18 Oktober
sampai dengan 12 November 2016.
C. Sumber Data
Adapun  sumber data yang diperlukan dalam penelitian ini adalah:
1. Data Primer
Data primer yakni data yang bersumber dari wawancara langsung penulis
dengan informan yakni Pustakawan/Pengelola yang ada di perpustakaan SD
Negeri Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa dan obsevasi








Informan Penelitian/Sumber Daya Manusia (SDM) Perpustakaan
SD Negeri Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa
No. Nama Pendidikan Jabatan
1. Ulfiani H. Ibrahim, S.IP S1 Pustakawan
2. Data Sekunder
Data sekunder yaitu data yang bersumber dari kepustakaan yang terdiri dari
buku-buku, literatur-literatur, dokumen dan artikel yang berkaitan dengan
masalah kebijakan pengembangan koleksi yang ada di perpustakaan.
D. Teknik Pengumpulan Data
Dalam pengumpulan data, penulis menggunakan penelitian lapangan (field
research), suatu metode yang digunakan dalam mengumpulkan data dengan
mengadakan penelitian di daerah populasi, yaitu di Perpustakaan SD Negeri Samata
Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa. Dalam hal ini penulis menggunakan teknik
pengumplan data sebagai berikut :
1. Observasi (observation) atau pengamatan merupakan teknik pengumpulan data
yang paling uatam dalam penelitian kualitatif. Observasi adalah metode
pengumpulan data yang digunakan untuk menghimpun data penelitian melalui
pengamatan dan pengindraan (Bungin, (2007 : 115).
2. Wawancara, yaitu cara pengumpulan data yang dilakukan dengan jalan
mengadakan Tanya jawab atau wawancara dengan informan yang dapat
memberikan keterangan yang dibutuhkan. Objek yang akan di wawancarai
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adalah pustakawan yang bekerja di Perpustakaan SD Negeri Samata Kecamatan
Somba Opu Kabupaten Gowa.
3. Dokumentasi merupakan metode yang digunakan untuk mencari data mengenai
hal-hal atau variabel yang berupa catatan, transkip, buku, surat kabar, majalah,
prasasti, notulen rapat, lengger, angenda dan sebagainya (Arikunto, 2007: 23).
E. Instrumen Penelitian
Dalam penelitian kualitatif, peneliti merupakan alat (Instrumen) pengumpulan
data utama peneliti adalah manusia dan hanya manusia yang dapat berhubungan
responden atau objek lainnya, serta mampu memahami kaitan kenyataan-kenyataan di
lapangan. Oleh karena itu, peneliti juga berperan serta dalam pengamatan atau
participant observation (Moeleng. 2013:9).
Instrumen penelitian dalam metode kualitatif adalah peneliti itu sendiri, dibantu
dengan pedoman wawancara. Peneliti berfungsi menetapkan fokus penelitian,
memilih informan sebagai  sumber data, melakukan pengumpulan data, menilai
kualitas data, analisis data, dan menafsirkan data dan membuat kesimpulan atas
semuanya (Sugiyono,2015:60).
F. Teknik Pengolahan dan Analisis Data
Teknik analisa data yang penulis gunakan yaitu data kualitatif. Analisis data
adalah proses mencari dan menyusun secara sistematis data yang diperoleh dari hasil
wawancara, catatan lapangan, dan dokumentasi dengan cara mengorganisasikan data
ke dalam kategori, menjabarkan ke dalam unit-unit, melakukan sintesa, menyusun ke
dalam pola, memilih mana yang penting dan yang akan dipelajari, dan membuat
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kesimpulan sehingga mudah dipahami oleh diri sendiri maupun orang lain. Analisis
data kualitatif adalah bersifat induktif yaitu suatu analisis berdasarkan data yang
diperoleh di lapangan (Sugiyono,2013:334).
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BAB IV
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN
A. Hasil Penelitian
Data dalam penelitian ini merupakan data yang diperoleh dari hasil
wawancara yang dilakukan terhadap informan yang merupakan pustakawan di
Perpustakaan SD Negeri Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa yaitu: Ibu
Ulfiani H. Ibrahim, S.IP sebagai pustakawan. Data penelitian digunakan untuk
menjawab masalah penelitian menyangkut Sistem Pengelolaaan Perpustakaan di SD
Negeri Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa terfokus pada bagian sistem
pelayanan di Perpustakaan SD Negeri Samata dan Shelving (penyusunan buku di rak)
di perpustakaan SD Negeri Samata.
I. Sistem pelayanan di perpustakaan SD Negeri Samata Kecamatan Somba Opu
Kabupaten Gowa
Sistem pelayanan perpustakaan adalah seluruh kegiatan pelayanan yang
berupa pemberian informasi dan fasilitas perpustakaan kepada pemustaka dengan
cepat, tepat waktu, dan benar. Oleh karena itu pemberian pelayanan kepada
pemustaka merupakan tujuan dari setiap alur kerja yang terdapat pada perpustakaan,
sehingga pemustaka mendapatkan informasi yang tepat sesuai kebutuhan dan dapat
memanfaatkan fasilitas yang disediakan di perpustakaan. Dengan kata lain, pelayanan
yang ada di perpustakaan harus berorientasikan kepada kebutuhan pemustaka.
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Sistem layanan perpustakaan terbagi atas dua yaitu sistem pelayanan terbuka.
Yang dimaksud dengan sistem layanan terbuka adalah perpustakaan membuka
kesempatan seluas-luasnya secara bebas dan tertib bagi pemustaka dengan
menyediakan sarana temu kembali bentuk kartu-kartu katalog atau pun akses lainnya.
Semua informasi dapat dipergunakan oleh pemustaka untuk kepentingannya.
Adapun hasil penelitian penulis mengenai sistem pelayanan di perpustakaan
SD Negeri Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa. Menurut informan,
mengatakan bahwa:
“Sistem pelayanan di perpustakaan SD Negeri Samata menggunakan sistem
pelayanan secara terbuka” (pada hari kamis tanggal 20 Oktober 2016 pada pukul
09.00 WITA)”.
Hasil wawancara di atas menunjukan bahwa sistem pelayanan di perpustakan
SD Negeri Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa yaitu sistem pelayanan
secara terbuka. Adapun kelebihan dari sistem ini adalah perpustakaan membuka
kesempatan seluas-luasnya secara bebas dan tertib bagi pemustaka dengan
menyediakan sarana temu kembali bentuk kartu-kartu katalog ataupun akses lainnya
serta setiap pemustaka dalam mencari atau menelusuri sumber informasi dilakukan
sendiri sesuai dengan keinginan pemustaka.
a. Bentuk-bentuk pelayanan perpustakaan di SD Negeri Samata Kecamatan
Somba Opu Kabupaten Gowa
Bentuk-bentuk pelayanan perpustakaan secara umum terbagi menjadi 3
kategori, yaitu:
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1) Layanan teknis. Layanan ini biasanya berupa pengadaan dan pengolahan
bahan pustaka, serta menginformasikan bahan pustaka yang telah diolah, serta
ketersediaan berbagai fasilitas penunjang lainnya.
2) Layanan pemakai. Biasanya layanan yang berhubungan langsung dengan
pemustaka yaitu: layanan sirkulas atau peminjaman bahan pustaka dan
layanan pengembalian bahan pustaka.
3) Layanan administrasi. Layanan administrasi terdiri dari dua kategor, yaitu
layanan untuk administrasi perpustakaan atau staf staf perpustakaan dan
layanan untuk pemustaka yaitu: layanan pengembangan koleksi, penyiapan
buku induk, buku anggota, buku peminjaman, buku pengunjung, buku tamu.
Hasil wawancara dari informan adalah:
“Layanan yang diberikan perpustakaan SD Negeri Samata Kecamatan Somba
Opu Kabupaten Gowa yaitu layanan pengembangan koleksi, penyiapan buku induk,
buku anggota, buku peminjaman, buku pengunjung, buku tamu, layanan peminjaman
bahan pustakan dan layanan pengembalian bahan pustaka. Jadi pada saat siswa atau
guru berkunjung ke perpustakaan kami mempersilakan ke mereka untuk meminjam
buku-buku sesuai dengan keingin mereka dan akan dikembalikan paling lambat tiga
hari. Jika tidak dikembalikan dalam waktu tiga hari maka guru atau siswa tersebut
akan di kenai sanksi atau denda” (pada hari kamis tanggal 20 Oktober 2016 pada
pukul 09.00 WITA)”.
Berdasarkan hasil wawancara diatas dapat dipahami bahwa bentuk-bentuk
pelayanan perpustakaan di SD Negeri Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten
Gowa adalah layanan pengembangan koleksi, penyiapan buku induk, buku anggota,
buku peminjaman, buku pengunjung, buku tamu, layanan peminjaman bahan
pustakan dan layanan pengembalian bahan pustaka.
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b. Standar Operasional Prosedur (SOP) yang diberikan kepada pumustaka
Salah satu aspek penting dalam mewujudkan perpustakaan yang profesional,
efektif dan efisien adalah dengan menerapkan Standar Operasional Prosedur (SOP)
pada seluruh proses layanan perpustakaan. Hal ini dinilai penting karena Standar
Operasional Prosedur (SOP) merupakan pedoman atau acuan untuk melaksanakan
tugas pekerjaan sesuai fungsi dan SOP juga merupakan alat penilaian kinerja suatu
unit kerja berdasarkan indikator –indikator teknis, administratif dan prosedural sesuai
dengan tata kerja, prosedur dan sistem kerja pada unit kerja yang bersangkutan.
Berikut hasil wawancara dari informan adalah:
“Standar Operasional Prosedur perpustakaan SD Negeri Samata Kecamatan
Somba Opu Kabupaten Gowa adalah sebagaiberikut: (1) Peraturan dan tata tertib: (a)
Waktu berkunjung. Waktu berkunjung di perpustakaan SD Negeri samata dibuka
pada hari Senin – Sabtu pukul 07.00 – 12.00 WIT. Sepuluh menit sebelum tutup tidak
melayani pemustaka. (b) Peminjaman. Peminjaman hanya diberikan pada masyarakat
SD Negeri samata, Peminjaman dibuka sesuai jam kerja SD Negeri samata, bagi
siswa wajib menunjukkan kartu siswa. (c) Batas jumlah peminjaman. Siswa hanya
diperkenankan meminjam sebanyak-banyaknya 2 buku dan guru diperkenankan
meminjam sebanyak-banyaknya 3 buku. (d) Jangka waktu peminjaman buku. Buku
yang di pinjam hanya 1 (satu) minggu. (e) Pengembalian dan perpanjangan.
Peminjam harus mengembalikan buku tepat pada waktunya, buku yang akan
diperpanjang harus dibawah untuk diselesaikan administrasi peminjamannya,
perpanjangan diijin hanya 1 (satu) kali, (f) Penggunaan ruang perpustakaan. Menjaga
dan memelihara buku yang dipinjam atau dibawa, tidak makan, minum, tidur,
berteriak, membuang sampah dan sebagainya, memelihara kebersihan, keindahan,
ketenangan diruang perpustakaan, perpustakaan digunakan hanya untuk membaca
atau belajar dengan tertib dan sopan, sebelum meninggalkan ruang perpustakaan buku
dan kursi dikembalikan ketempatnya. (2) Keanggotaan perpustakaan: (a) Yang
berhak menggunakan fasilitas perpustakaan adalah: mereka yang terdaftar sebagai
siswa SD Negeri Samata, guru-guru SD Negeri Samata. (b) Yang menjadi anggota
perpustakaan SD Negeri Samata adalah: semua terdaftar sebagai siswa SD Negeri
Samata, guru-guru SD Negeri Samata. (c) Syarat-syarat menjadi anggota
perpustakaan adalah: siswa yang memiliki kartu siswa dan masih berlaku, guru-guru
SD Negeri Samata. (3) Sanksi: (a) Pemustaka yang melanggar aturan dapat
dikeluarkan dari ruangan perpustakaan (b) Pemustaka yang terlambat mengembalikan
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buku perpustakaan wajib membayar Rp. 500 tiap harinya. (c) Pemustaka yang
menghilangkan buku maka wajib mengantikan bukunya atau membayar sesuai
dengan harga buku dan dendanya Rp. 10.000.” (pada hari kamis tanggal 20 Oktober
2016 pada pukul 09.00 WITA)”.
Berdasarkan hasil wawancara dari informan di atas dapat disimpulkan bahwa
perpustakaan SD Negeri Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa sudah
menggunakan Standar Operasional Prosedur (SOP) yang akn digunakan untuk
melayani pemustaka yang dimulai dari layanan peraturan dan tata tertib, keanggotaan
pepustakaan dan sanksi.
c. Kendala-kendala yang dihadapi pustakawan dalam memberikan pelayanan
terhadap pemustaka
Adapun kendala-kendala yang dihadapi pustakawan dalam memberikan
palayanan terhadap perpustakaan adalah:
1) Kurang diperhatikan fungsi-fungsi perpustakaan bagi sekolah dasar.
2) Kurangnya sumber daya manusia yang handal dalam pengelolaan
perpustakaan sekolah dasar.
3) Kurang diperhatikannya komponen-komponen perpustakaan sebagai
penunjang pelajaran siswa.
4) Kurangnya minat baca siswa di lingkungan sekolah dasar
5) Perpustakaan belum difungsikan sebagai penunjang kurikulum, sebagai peran
perpustakaan sebagai penunjang kegiatan belajar mengajar belum
dimaksimalkan.
6) Kurang lengkapnya sarana dan prasarana perpustakaan
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Hasil wawancara dari informan adalah:
“Kendala yang biasa sering terjadi dalam memberikan pelayanan itu adalah
anggaran perpustakaan yang sangat minim, sarana perpustakaan yang kurang
memadai seperti lemari atau rak buku, jumlah koleksi bahan pustaka yang masih
kurang, luas bangunan perpustakaan sangat kecil, dan kurangnya tenaga
pustakawan.” (pada hari kamis tanggal 20 Oktober 2016 pada pukul 09.00 WITA)”.
Berdasarkan hasil wawancara dari informasi dapat dipahami bahwa adapun
kendala yang dihadapi pustakawan dalam memberikan pelayanan di perpustakaan SD
Negeri Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa adalah anggaran
perpustakaan yang sangat minim, sarana dan prasarana perpustakaan yang kurang
memadai seperti lemari atau rak buku, luas bangunan perpustakaan sangat kecil,
jumlah koleksi bahan pustaka yang masih sedikit, kurangnya tenaga pustakawan.
Untuk itu, perlu adanya penambahan anggaran ke perpustakaan sehingga bisa
menambah pegawai perpustakaan atau pemustaka dan mengadakan sarana dan
prasarana sehingga pelayanan di perpustakaan bisa memberikan kepuasan kepada
pemustak.
II. Sistem shelving (penyusunan buku di rak) di perpustakaan SD Negeri
Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa
Perpustakaan merupakan tempat untuk menyimpan, dan mengelolah, dan
memberikan informasi kepada pemustaka. Penyimpanan atau penyusunan buku di rak
(shelving) adalah suatu kegiatan menyimpan koleksi bahan pustaka yang telah diolah
atau diproses menjadi koleksi perpustakaan pada rak-rak buku atau pustaka
berdasarkan susunan menurut kelompok macamnya dan bidang ilmunya masing-
masing maupun urutan nomor penempatan (call number).
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Sistem penyusunan buku di rak (shelving) ada dua macam, yaitu:
1) Berdasarkan jenis, yaitu disusun berdasarkan jenis koleksi dalam bidang
apapun dijadikan satu susunan. Sistem ini cocok untuk penjajaran koleksi
referensi.
2) Berdasarkan sandi pustaka atau call number, yaitu disusun berdasarkan urutan
nomor kelas sesuai dengan tata susunan koleksi. Sistem ini cocok untuk
penjajaran koleksi buku teks.
Adapun hasil penelitian penulis mengenai sistem pelayanan di perpustakaan
SD Negeri Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa. Menurut informan,
mengatakan bahwa:
“Shelving (sistem penyusunan buku di rak)  di perpustakaan SD Negeri
Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa mengunakan sistem penyusunan
berdasarkan jenis koleksi serta memberikan warna pada label buku misalnya buku
matemati dikelompokkan dengan buku matematika lainnya dan diberi label warna
merah, buku IPA dikelompokkan dengan buku IPA lainnya dan diberi label warnah
hijau, begitupun dengan koleksi lainnya. Menurut Ibu, sistem ini lebih cocok untuk
perpustakaan SD Negeri Samata sebab pepustakaannyapun masih sangat kecil dan
jumlah koleknya belum terlalu banyak”. (pada hari jumat tanggal 21 Oktober 2016
pada pukul 09.00 WITA)”.
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Berdasarkan hasil wawancara di atas dapat disimpulkan bahwa Sistem
penyusunan buku di rak (shelving) di perpustakaan SD Negeri Samata Kecamatan
Somba Opu Kabupaten Gowa mengunakan sistem penyusunan berdasarkan jenis
koleksi dan memberikan warna pada label buku.
a. Prosedur khusus yang diikuti pustakawan dalam menyusun buku di rak pada
perpustakaan SD Negeri Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa
Penyusunan buku di rak (shelving) memegang peranan penting dalam
menentukan kecepatan dan ketepatan dalam proses temu kembali bahan pustaka.
Sebaik apapun kegiatan pengolahan atau sistem automasi yang digunakan tidak
optimal apabila buku-buku tersebut tidak disusun secara sistematis di rak buku.
Pengguna perpustakaan dan pengelola sendiri harus konsisten untuk mengembalikan
bukunya. Usaha ini dilakukan agar buku dapat dengan mudah jika diperlukan.
Langkah-langkah dalam penyusunan buku di rak (shelving) adalah:
1) Pengelompokan buku berdasarkan jenisnya. Buku-buku dikelompok-
kelompokkan berdasarkan jenis buku, misalnya buku referensi dikelompokkan
dalam kelompok buku referensi, buku teks dikelompokkan dalam kelompok
buku teks.
2) Penyusunan buku di rak. Setelah buku dikelompokkan berdasarkan jenis buku
kemudian buku disusun di rak berdasarkan jenis buku kemudian buku disusun
di rak berdasarkan kelas dari nomor klasifikasi terkecil sampai nomor
klasifikasi terbesar. Penyusunan buku di rak selain memperhatikan nomor
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klasifikasi, penyusunan buku juga perlu memperhatikan urutan abjad tajuk
entri utama dan judul buku yang ada.
Hasil wawancara dari informan adalah:
“Sebenarnya tidak ada prosedur khusus yang diikuti dalam menyusun buku di
rak. Akan tetapi, Karena Ibu berasal dari jurusan Ilmu Perpustakaan jadi Ibu tau.
Dulu pas awal-awal Ibu masuk di sekolah ini, itu perpustakaan berantakan sekali
bahkan banyak buku yang disimpan dilantai, barulah kemudian Ibu susun barulah
terlihat agak rapi sekalipun masih ada satu dua buku yang tercampur ke koleksi buku
lainnya disebabkan banyak siswa yang pada saat mengembalikan buku-buku tanpa
melalui saya terlebih dahulu tetapi mereka langsung menyimpannya ke rak buku saja.
Hal inilah yang membuat perpustakaan ini masih sedikit tercampur antara koleksi
yang satu dengan yang lainnya.” (pada hari jumat tanggal 21 Oktober 2016 pada
pukul 09.00 WITA)”.
Berdasarkan pendapat dari informan/pustakawan dapat disimpulkan bahwa
sebenarnya tidak ada prosedur khusus yang diikuti oleh perpustakaan SD Negeri
Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa sehingga dalam menyusun buku di
rak berdasarkan pengetahuan yang telah dimiliki oleh pustakawan. Jika dilihat dari
cara penyusunan buku-buku di rak, perpustakaan SD Negeri Samata Kecamatan
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Somba Opu Kabupaten Gowa mengunakan sistem penyusunan buku di rak (shelving)
berdasarkan jenis.
b. Kendala yang dihadapi pustakawan dalam menyusun buku di rak pada
perpustakaan SD Negeri Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa
Perpustakaan merupakan tempat untuk menyimpan, mengelolah, dan
memberikan informasi kepada pemustaka. Salah satu kegiatan memberikan informasi
adalah dengan melakukan kegiatan shleving atau menyusun buku di rak supaya
terlihat rapi dan dapat ditemukan kembali dengan mudah. Akan tetapi masih terdapat
kendala pada saat kegiatan shelving berlangsung yaitu: (1) Layanan open source
karena pemustaka bebas memilih dan mengembalikan sendiri buku yang dipinjam
sehingga dalam kegiatan shelving mengalami kesulitan, (2) Sarana dan prasarana
yang kurang memadai juga merupakan kendala pada saat shelving karena itu
merupakan hal untuk menunjang kegiatan shelving, dan (3) tidak adanya pustakawan
yang bertugas khusus dalam kegiatan shelving.
Hasil wawancara dari informan adalah:
“Yang menjadi kendala seperti kurang rak-rak buku serta ruangan
perpustakaan yang masih sangat kecil.” (pada hari jumat tanggal 21 Oktober 2016
pada pukul 09.00 WITA)”.
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Berdasarkan pendapat dari informan atau pustakawan dapat disimpulkan
bahwa yang menjadi kendala dalam penyusunan buku di rak (shelving) adalah kurang
sarana yang berupa lemari atau rak-rak buku, prasarana berupa luar ruangan
perpustakaan yang masih sangat kecil.
B. Pembahasan
Perpustakaan sebagai pusat pendidikan, karena di perpustakaan siswa belajar
secara mandiri dengan melihat dan mempelajari berbagai ilmu pengetahuan  melalui
buku-buku yang tersedia di perpustakaan. Dengan mempelajari buku-buku tersebut
dapat merubah atau mempengaruhi cara berfikirnya. Selain itu di perpustakaan orang
bisa belajar sekehendaknya dan secara terus menerus mulai dari karya yang sangat
sederhana hingga ilmu pengetahuan yang sifatnya maju dan moderen. Orang mau
belajar di perpustakaan cukup hanya dengan memperhatikan dan menaati peraturan
yang ada, dan tentu melaksanakan hak dan kewajibanya sebagai pemustaka.
Menurut Rahayuningsih (2007:124) mengemukakan perpustakaan adalah
organisasi yang selalu tumbuh dan berkembang, sehingga segala perkembangan yang
terjadi dalam perpustakaan yang ada kaitannya dengan sumber-sumber informasi dan
pelayanan harus disebarluaskan kepada pemustaka. Cara yang dapat ditempuh adalah
dengan melaksakan pelayanan seoptimal mungkin kepada pemustaka.
Agar perpustakan selalu dikunjungi oleh pemustaka maka perpustakaan
tersebut harus menyediakan bahan koleksi yang lengkap dan menarik, ruangan
perpustakaan harus tersusun dengan baik dan rapi sehingga para pemustaka mudah
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menemukan bahan pustaka yang dinginkannya, serta pelayanan yang diberikan
kepada pemustakapun harus dengan baik.
Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan di Perpustakaan SD Negeri
Samata Kecamatan Sumba Opu Kabupaten Gowa, sistem pelayanan perpustakaan
dan Shelving atau penyusunan buku di rak sudah dilaksanakan dengan baik sesuai
dengan peraturan tata tertib dan prosedur yang ada di perpustakaan.
1. Sistem pelayanan perpustakaan di SD Negeri Samata Kecamatan Somba
Opu Kabupaten Gowa
Sistem pelayanan perpustakan merupakan seluruh kegiatan pelayanan yang
berupa pemberian informasi dan fasilitas perpustakaan kepada pemustaka dengan
cepat, tepat waktu, dan benar. Oleh karena itu pemberian pelayanan kepada
pemustaka merupakan tujuan dari setiap alur kerja yang terdapat pada perpustakaan,
sehingga pemustaka mendapatkan informasi yang tepat sesuai kebutuhan dan dapat
memanfaatkan fasilitas yang disediakan di perpustakaan. Dengan kata lain, pelayanan
yang ada di perpustakaan harus berorientasikan kepada kebutuhan pemustaka.
Sistem pelayanan perpustakaan SD Negeri Samata Kecamatan Somba Opu
Kabupaten Gowa menggunakan sistem layanan terbuka. Yang dimaksud dengan
sistem layanan terbuka adalah perpustakaan membuka kesempatan seluas-luasnya
secara bebas dan tertib bagi pemustaka untuk mencari sendiri koleksi yang
dibutuhkan. dengan menyediakan sarana temu kembali informasi, bentuk kartu-kartu
katalog atau pun akses lainnya. Semua informasi dapat dipergunakan oleh pemustaka
untuk kepentingannya. Dengan layanan ini pemustaka bebas untuk meminjam koleksi
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apa pun. Tentu saja setelah melalui proses administrasi yang telah dibuat oleh
perpustakaan. Sistem simpan-pinjam bahan pustaka dibuat supaya semua transaksi
terkontrol untuk menghindari kemungkinan hilangnya bahan pustaka.
2. Shelving (penyusunan buku di rak)
Pengaturan buku di rak dalam bahasa Inggris disebut shelving. Buku diatur
dengan baik dan teratur sehingga waktu pemakai dapat dihemat. Karena itu buku di
perpustakaan disusun dalam berbagai koleksi atau urutan untuk memenuhi kebutuhan
pemustaka.
Penyusunan atau shelving adalah tahap akhir dari sebuah pengelolaan bahan
pustaka. Penempatan koleksi pada rak buku atau tempat tertentu dilakukan agar
pemustaka dapat menelusur penempatan koleksi tersebut.
Sistem penyusunan buku di rak (shelving) di perpustakaan SD Negeri Samata
Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa mengunakan sistem penyusunan





Berdasarkan hasil penelitian, maka dapat diambil kesimpulan sebagai berikut:
1. Sistem pelayanan perpustakaan di SD Negeri Samata Kecamatan Somba Opu
Kabupaten Gowa menggunakan sistem pelayanan terbuka dengan
memberikan kebasan kepada pemustaka untuk mencari sendiri koleksi yang
dibutuhkan.
2. Sistem shelving atau penyusunan buku di rak di perpustakaan SD Negeri
Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa belum begitu baik dan tidak
teratur. Dikarenakan masih terdapat jenis buku atau koleksi yang tercampur
aduk atara jenis buku yang satu dengan yang lainnya.
B. Saran
Berdasarkan kesimpulan diatas dan dalam rangka meningkatkan mutu
pelayanan perpustakaan dan shelving (penyusunan buku di rak) di Perpustakaan SD
Negeri Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa. Maka penulis
menyampaikan sara-saran sebagai berikut:
1. Perpustakaan SD Negeri Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa
perlu menambah tenaga pustakawan, meningkatkan pengetahuan dan
profeisonal tenaga pustakawan sehingga dalam memnberikan pelayanan tidak
adalagi hambatan yang terjadi.
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2. Perlu memperbanyak sarana prasarana yang berupa lemari atau rak-rak buku,
pengadaan koleksi bahan pustaka sesuai dengan kelas-kelas yang ada di
Perpustakaan SD Negeri Samata Kecamatan Somba Opu Kabupaten Gowa.
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Sistem Pengelolaan Perpustakaan di SD Negeri Samata
Kec. Somba Opu Kab. Gowa
1. Sistem pelayanan di perpustakaan SD Negeri Samata Kecamatan Somba Opu
Kabupaten Gowa
a. Bagaimana bentuk-bentuk pelayanan di perpustakaan SD Negeri Samata
Kecamatan Somba Opu  Kabupaten Gowa?
b. Apakah di perpustakaan SD Negeri Samata Kecamatan Somba Opu  Kabupaten
Gowa memiliki standar operasional pelayanan (SOP) yang diberikan kepada
pumustaka?
c. Apasajakah kendala-kendala yang dihadapi pustakawan dalam memberikan
pelayanan terhadap pemustaka?
2. Sistem shelving atau penyusunan buku di rak pada perpustakaan SD Negeri
Samata Kecamatan Somba Opu  Kabupaten Gowa
a. Apakah ada prosedur khusus yang diikuti pustakawan dalam menyusun buku di
rak pada perpustakaan SD Negeri Samata Kecamatan Somba Opu  Kabupaten
Gowa?
b. Apasajakah Kendala yang dihadapi pustakawan dalam menyusun buku di rak
pada perpustakaan SD Negeri Samata Kecamatan Somba Opu  Kabupaten
Gowa?
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